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الدرس 23 
اختصارات الوورد لاحتراف مايكروسوفت اوفيس 


نلتفيكم اليوم في درس جديد من دروس الوورد 
معا تتعلم اختصارات لوحة المفاتیم لبرنامج الوورد لاحتراف مایکروسوفت اوفیس 


كثير منا من بد يبحث عن اختصارات لوحه المفاتیح » 
ن رد اول اا upadi ad‏ 
عوضا عن الذهاب الی القواتم لتعدیل او اضافة التتسیقات التي نحثاجها التاه عملية الکتابة 


للفاندة وتعلمها ونشر‌ها للاستفادة منها لتسهیل استخدام البرنامج والتي یمکنكك استخدامها لتسریع عملك 
ويساعدك على العمل بفعالية أكبر كما أنها تمثل بديلا أساسياً لاستخدام الماوس 
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CTRL+L‏ محاذاة الى اليسار 


Canali hjii sia CTRL+F 
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الااختصار 
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CTRL+S‏ حفظ 
CTRL-+I‏ جعل الحرف مائل 
CTRL+U‏ ا 








CTRL+Q‏ إزالة تنسيق الفقرات 
+1۸1 671 قص النص او الكائن المحدد 
CTRL+V‏ لصق النتص المحدد 
CTRL-Z‏ 
CTRL+Y‏ إعادة الاجراء الأخير 
CTRL+H‏ 
CTRL+K‏ 
CTRL-+N‏ 
CTRL+P‏ 
CTRL-!‏ 
CTRL+{‏ 
CTRL+F1‏ 
CTRL+F2‏ 
CTRL+F4‏ 
CTRL=+F6‏ 
CTRL+F9‏ ادراج القوسين للنص او كلمة 
CTRL+F10‏ تكبير وتصغير اطار المستند © 





التراجع عن الاجر اء الأخير 


استبدال 
إضافة ار تباط تشعبي 


انشاء مستند جدید 
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غلق محتوی التبو یب 


37 خروج من الملف 


EE E E لتق بو‎ 
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CTRL=+Enter 
CTRL=+0 
671 1+1 +1 
CTRL+2 
CTRL+M 
CTRL-- Delete 
حذف كلمة من اليمين‎ CTRL=+Backspace 
CTRL+Spacebar 
CTRL+O 
CTRL+W 
CTRL+G 
CTRL+End 
CTRL+Home 


إضافة سطر فار غ قبل الفقرة او ازالته 
اعانه جباخد الاسطر: 
تباعد الاسطر 
مسافة بادئة من الیمین 


حدف کلمه من الیسار 
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از اله y‏ تتنسيى الاحرف 
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اعلاق مستند 
اتتقال لی صفد2 
انتقال«الی نهاية المستتد 
لاتقلك الل بدلية المستند 
الى نهاية السطر 
الى بداية السطر 
CTRL=+Page Down‏ الى اعلى الصفحة التالية 
CTRL=+Page Up‏ 
Page Down‏ شاشة واحدة الى الأسفل 
Page Up‏ شاشة و احدة الی الاعلی 
+ر 1+1 )6 كتابة احرف صغيرة اسفل سطر النص ر 


الو از ان سا الب 5 
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الاختصار 
CTRL+Shift+ +‏ 
CTRL+Shift+F5‏ 
CTRL+Shift+F 6‏ 
CTRL+Shift+FS8‏ 
CTRL+Shift+F10‏ 
CTRL+Shift+F12‏ 
CTRL+Shift‏ 
CTRL+Shift‏ 
CTRL+Shift+F‏ 
CTRL+Shift+P‏ 
CTRL+Shift+>‏ 
CTRL-+Shift+ <‏ 
CTRL+]‏ 
CTRL-+[‏ 
CTRL+Shift+W‏ 
CTRL+Shift+D‏ 
CTRL+Shift+H‏ 


CTRL+ < 
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كتاية ااحرف صغيرة اعلى سطر النص 
تحرير إشارة مرجعية 
الانتقال الی الاطار السابق 
توسیع تحدید او تجمیده 
OE A kai‏ 
II‏ اة 


يمين الکیبورد اتجاه النص للیمین 





يسار الکیبورد اتجاه النص للیسار 


نافذة خط 
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٤ 
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IE 


۱ 
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تكبير حجم الخط نقطه واحدة 


تصغير حجم الخط نقطه واحدة 
تسطير مزدوج للنص 
اخفاء النص 
التتقل حرف حرف للیمین او الیسار 
التتقل کلمة کلمة الی الیمین 
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00 
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الاختصار 
CTRL4—‏ 
۳11,۷۲ ) 
+, 1۸1 ۲1 ) 
CTRL-+Shift+<—‏ 
CTRL+Shiftt—‏ 
CTRL+Shift+T‏ 
CTRL+Shiftt |‏ 
CTRL+Shift+=‏ 
CTRL+Shift+N‏ 
CTRL+Shift+S‏ 
CTRL+Shift+L‏ 
Backspace‏ 
Delete‏ 
CTRL=+Delete‏ 
Enter‏ 
CTRL=+Enter‏ 
Shift+Enter‏ 
Ctrl+Shift+ Enter‏ 
Shift+F1‏ 
Shift+F2‏ 





الوظيفة 





التنقل كلمة كلمة الى اليسار 
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التتقل فقر 5 فقرة للاعلی 


التنقل فقر ة فقر ة للاسفل 





تحدید کلمه کلمه جهه الیمین 


تحدید فقر 2 ققر ة للا علی 





كتاية احر ف صعیر ۵ علی سطر النص 
تطبيق النمط نورمل 
تطبيق الانماط 


انشاء قائمة ذات تعداد نقطي 


إزالة حرف من اليمين 

حدف حرف واحد من اليسار 
حدف كلمة واحدة من اليسار 

فاصل اسطر 

فاصل صفحات 
فاصل اسطر 
فاصل اعمدة 
كشف عن التنسيق 


نسخ النص 
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الا ختصار 





الوظيفة 
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511116-14 الانتقال الی الصفحة التالية 
Shift+F5‏ الانتقال الى المراجعة السابقة 
Shift+F7‏ الانتقال الى قاموس المرادفات 
1111-1-15 تقليص التحديد 
Shift+F12‏ حفظ باسح 





تحديد حرف جهة اليمين 





Shift+— 
Shift+<— 
Shift+— 


تحديد حرف جهة اليسار 


في المريع تحديد حقل جهة اليمين 
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ق +۹۳66 التنوين ضمتين D‏ 









۳ YI 
Shift-— 
Shift+ڏ‎ 
السکون‎ 5۱11+ ۶ 
Shift+ c 

Shift + پ‎ 
Shift+ڪ‎ 

Shift+ )ر‎ 
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Shift+gz 
Shift4- 

Shift+3 

Shift+ j 

Shift+E 
Shift+= 
Shift+Û 
Shift+Y 
Shift+ف‎ 
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الااختصار 
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تطبيق النمط 1 

تطبيق النمط 2 

تطبيق النمط 3 
الرمز0©) 


© رمز حقوق النشر 
كتاية رقم الصفحة 
المراجعات 
ثلات hä;‏ 
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مخطط 


y 
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الاتتقال الی بداية الصفحة 
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PEORES 
ALT+ Ctrl+S 
ALT+ Ctrl+D 

ALT+ Enter 
ALT+Tab 
ALT=+" 
ALT+ Shift+— 
ALT=+ Shift+<— 
ALT+ Shift+ | 
ALT+ ۳۲ 
ALT+Space 
۸_1 ر الماوس الايسر+‎ 
ALT+Ctrl+PgDn 
ALT+Ctrl+PgUp 
ALT+W 
ALT+M 

ALT+|ط‎ 

ALT+L 

ALT+1 

ALT+H 
ALT+H+B 
ALT+O 
۸۸] ,] + 








تقسیح و الغاء تقسیح النافدة 
حواشي سفلیه ترقیم روماني 
تکر ار اخر عملية 


التبدیل بین النو اقذ المفتو حة 





نقل الفقرة فی السطر السایق 


عرض قانمه اغلاق , تصعیر , الخ. للنافدة الفعالة 


الانتقال الی اسفل النافذة 
الانتقال الی اعلی الناقذة 








تبویب مر اسلات 
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فتح ناقدة الوان النسق 
نافدة الإجراءات المستخدمة l jäiga‏ 





تبويب ادراج 
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الی هنا انتهینا من الموضو ع 
ا ا 


ارجو ان اکون قد وفقت في طرح الموضوع ۱ 
فماكان فيه من صواب فهو فضل من الله وماكان فيه من خطا 
فمني ومن الشيطان وأستغفر الله منه وأتوب إليه 





